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DECRETO N2 314, DE 17 DE OUTUBRO DE 2014.

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS DA SEC N°s 01 E
02 DE 2014 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
E CULTURA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A EXCELENTISSIMA SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO
SUL/ES, usando de suas atribui¢des legais, conforme determina o art. 30 da
Constituicdo Federal, bem como no art. 71, inciso VIII, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada as Instrugoes Normativas n% 01 e 02 de 2014 de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, que dispde
sobre a regulamentacdo dos procedimentos da Secretaria Municipal de Educagao
- SEMEC quanto a realizagdo do Transporte Escolar de alunos matriculados, em
idade obrigatéria, residentes na zona rural, na rede Municipal de Educagdo
Infantil e Ensino Fundamental do municipio, e, regulamenta os procedimentos da
Secretaria Municipal de Educagao - SEMEC quanto ao planejamento, aquisi¢ao e
guarda dos produtos, elaboragdo de cardapio, distribuicio da merenda e
prestagdo de contas do Programa de Alimentagao Escolar, respectivamente.

Art. 22 - Fazem parte integrante deste Decreto as versdes 1 (um) das Instrugdes
Normativas da Secretaria Municipal de Educagado e Cultura n°s 01 e 02 de 2014.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Gabinete da Prefeita,

Rio Novo do Sul/ES, 17 de Outubro/de 208 4.

A0
MARIA AﬂBERTlNA M. FREITAS
PREFEITA MUNICIPAL
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INSTRUGAO NORMATIVA SEC N2 01 /2014

Versao: 01

Aprovacgdoem: 17/10/ 2014

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 314/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educac¢iao e Cultura -
SEMEC.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 12 - Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade:

I - Disciplinar e regulamentar os procedimentos da Secretaria Municipal
de Educagdo - SEMEC quanto a realizacdo do Transporte Escolar de
alunos matriculados, em idade obrigatoria, residentes na zona rural, na
rede Municipal de Educagdo Infantil e Ensino Fundamental do municipio
de Rio Novo do Sul/ES;

Art. 22 - Objetivando maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia
quando do acompanhamento das agoes do Sistema de Educagdo - SEC,
pela Coordenadoria de Controle Interno, a normativa que se apresenta
vem padronizar as atividades de transporte escolar.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 32 - Este ato normativo abrange todas as unidades de ensino da rede
municipal de Educagdo Infantil e Ensino Fundamental e Setor de
Transportes.

CAPITULO 111
CONCEITOS

Art. 42 - Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - TRANSPORTE ESCOLAR: E um instrumento de democratizagio de
oportunidades educacionais pela garantia de acesso a escola e
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permanéncia, de estudantes, em especial residentes em area rural, da
Educacdo Infantili e Ensino Fundamental Publica Municipal, que
necessitam de Transporte Escolar.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 52 - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da
implementacdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o que
dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 86 da Lei
organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
Municipal n® 537/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio.

Art. 6° - Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrugdo
Normativa compreendem os dispositivos contidos na:

I - Lei Federal N2 9.503/1997, que estabelece o Cédigo de Transito
Nacional;

Il - Instru¢do de Servico N2 44, de 28 de novembro de 2013 -
DETRAN/ES

III - Lei Federal N2 9.394 de 20 de dezembro de 1996, que estabelece
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional

IV - Lei Federal N2 11.494 de 20 de junho de 2007, que regulamenta o
FUNDEB; bem como a Legislagdo Municipal e disposi¢des do Tribunal de
Contas do estado do Espirito santo.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 72 - Compete ao Responsavel pelo Sistema de Educacao:

[ - Elaborar a instrugdo Normativa, mediante estudo e andlise das rotinas
de trabalho;
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II - Obter aprovagio da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a
apreciagdo da Unidade de Controle Interno e promover sua divulgagao e
aplicabilidade;

[II - Manter atualizada a Instrugdo Normativa, mediante necessidade de
novas rotinas;

IV - Atender as solicitagdes da Controladoria Interna do Municipio.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 82 - Os alunos que necessitam de Transporte Escolar devem
informar, imediatamente, no ato da matricula ou em caso de mudanca de
residéncia a dire¢do da escola e esta informara, por meio de formulario
proéprio, as necessidades a Secretaria Municipal de Educagao - SEMEC.

Art. 92 - A Secretaria Municipal de Educagao - SEMEC devera informar as
escolas s obre as linhas do Transporte Escolar, com horario, percurso,
local para embarque e desembarque, e esta informara as familias dos
alunos.

Art. 10 - Todo veiculo do Transporte Escolar devera circular com a lista
dos alunos transportados na respectiva linha.

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Educagdo - SEMEC devera manter
registros atualizados de cada linha do Transporte Escolar, com nome do
aluno, quilometragem percorrida, escola atendida, entre outros
procedimentos que dizem respeito ao assunto.

Art. 12 - Os registros deverdo servir de base para Prestacdo de Contas
para o Sistema de Controle Interno e Externo.

Art. 13 - Todo aluno residente na zona rural a uma distancia superior ou
igual de 3 km, com idade a partir de 04 anos completos ou a completar
até 31 de mar¢o do ano em curso, matriculado em escola publica
municipal, deverd ser transportado até a escola, esta devera ser
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obrigatoriamente a mais préxima de sua residéncia, salvo nao havendo
vaga.

Art. 14 - Todo aluno que utilizar o transporte escolar somente podera
embarcar e desembarcar no local previamente determinado.

Art. 15 - O ponto de embarque dos alunos nio poderéd ser fora das
estradas publicas, a ndo ser que seja alterada a rota por motivos de
encurtar a distancia (casos raros), motivo de for¢a maior ou caso fortuito.

Art. 16 - E de responsabilidade da familia acompanhar o aluno até o local
de embarque/desembarque préximo a sua residéncia.

Art. 17 - No caso do aluno necessitar embarcar ou desembarcar em local
diferente, ou em caso do aluno ndo retornar no veiculo deveri ser
comunicado verbalmente ou por escrito pelos pais e antecipadamente ao
motorista.

Art. 18 - Cabe aos Usuarios/estudantes que utilizam o transporte:

I - Manter-se sentados e portando o cinto de seguran¢a enquanto o
veiculo estiver em movimento;

II - Respeitar o condutor do veiculo;

III - Evitar conversa com o motorista enquanto ele estiver dirigindo;

IV — Comunicar através de relatério escrito ao Conselho Deliberativo da
Comunidade Escolar, diretor da escola e a Secretaria Municipal de

Educacgdo as ocorréncias do roteiro;

V - Descer e subir do veiculo somente quando o mesmo estiver
totalmente parado;

VI - Estar no Ponto de embarque localizado na linha mestra a unidade
escolar e vice-versa;
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VII - Nao fumar, nem tdo pouco portar ou utilizar drogas sejam licitas ou
ilicitas, ndo utilizar aparelho sonoros sem fone de ouvido, ndo portar
armas de nenhuma natureza, no interior do veiculo;

VIII - Nao danificar (rasgar, cortar, furar, riscar) poltronas, arrancar
cintos de seguranga ou danificar portas e demais partes do veiculos;

Art. 19 - Os veiculos especialmente destinados a condugdo coletiva de
escolares somente poderdo circular nas vias com autorizacio emitida
pelo 6rgdo ou entidade executivo de trinsito dos Estados e do Distrito
Federal, exigindo-se para tanto:

[ - Registro como veiculo de passageiros;

II - Inspegao semestral para verificagdo dos equipamentos obrigatérios e
de seguranga;

[l - Pintura de faixa horizontal na cor amarela, com quarenta
centimetros de largura, a meia altura, em toda a extensdo das partes
laterais e traseira da carrogaria, com distico ESCOLAR, em preto;

IV - Equipamento registrador instantdneo inalteravel de velocidade e
tempo;

V - Lanternas de luz branca, fosca ou amarela, dispostas nas
extremidades da parte superior traseira;

VI - Cintos de seguranca em numero igual a lotagio;

VII - Outros requisitos e equipamentos obrigatérios estabelecidos pelo
CONTRAN.

Art. 20 - A autorizagdo a que se refere o artigo anterior devera ser
afixada na parte interna do veiculo, em local visivel, com inscri¢io da
lotagdo permitida, sendo vedada a conducido de escolares em nimero
superior a capacidade estabelecida pelo fabricante.

Art. 21 - Todos os veiculos utilizados no Transporte Escolar deverdo
passar por revisdo didria das condi¢des para trafegabilidade e higiene.
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Art. 22 - Todos os alunos deverdo ser transportados sentados com toda a
seguranca.

Art. 23 - O Motorista devera exigir que os alunos permanecam sentados
enquanto durar o transporte.

Art. 24 - Todos os alunos deverdo portar a carteirinha de identificagio do
aluno, com foto, nome, filiagdo e endereco.

Art. 25 - O condutor de veiculo devera satisfazer os seguintes requisitos:
I - Ter idade superior a vinte e um anos;
I - Ser habilitado na categoria “D” ou “E”;

[l - Ndo ter cometido nenhuma infragdo grave, gravissima ou ser
reincidente em infragdes médias nos tltimos 12 (doze) meses;

IV - Ser aprovado em curso especializado, nos termos da regulamentagao
do DETRAN/CONTRAN.

Art. 26 - No transporte de escolares com até 09 (nove) anos de idade, é
obrigatéria a preseng¢a de acompanhante, com idade minima de 18
(dezoito) anos, devidamente credenciado.

Art. 27 - Os veiculos do Transporte Escolar deverdo ser exclusivamente
para este servico.

Art. 28 - Os veiculos destinados especificamente ao Transporte Escolar
nado poderdo transportar pessoas estranhas as atividades escolares.

Art. 29 - Para terceirizagdo do transporte escolar é recomendavel
determinar com precisdo as rotas, de forma a estabelecer a otimizacao
dos veiculos e pagar o preco justo pelo servigo prestado, observando
ainda:

[ - O instrumento convocatoério do processo licitatério para contratacdo
dos servigos de transporte escolar deverd ser elaborado de forma a

2 W
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garantir a seguranga e a integridade fisica dos alunos, assim como, o0s
veiculos a serem utilizados deverdo ser vistoriados por autoridade
competente, com emissdo de laudo, sendo devidamente cadastrado no
DETRAN.

[I- Ndo permitir o transporte de alunos em veiculos abertos;

[II - Implantar os controles estabelecidos nas Instru¢ées Normativas do
Controle Interno para o Sistema de Transportes, que regulamenta o
Transporte e a Frota Municipal no que couber aos veiculos do transporte
escolar e seus condutores, tais como:

a) Manter os veiculos sempre limpos e em condigoes de uso;

b) Verificar periodicamente as condigdes externas dos veiculos quanto a
lataria, vidros, escapamentos, pneus, hodometros e outros;

c) Programar e acompanhar as manutengdes periddicas dos veiculos do
transporte escolar;

d) Autorizar a utilizagdo dos veiculos somente no interesse do servigo
publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagdes;

e) Nao permitir que os veiculos circulem sem acessoérios e ferramentas
obrigatérias, tais como: macaco, chave de rodas, tridngulo e extintor de
incéndio, bem como, qualquer equipamento ou pega danificada que
possa ser objeto de multa de transito;

f) Apurar responsabilidades em caso de acidente de transito;

g) Acompanhar o vencimento das apodlices de seguro e solicitar a
renovagao, com a antecedéncia necessaria;

h) Verificar niveis de agua, 6leo e pressao dos pneus periodicamente;

i) Respeitar as Leis de Transito, se responsabilizando pelo pagamento
imediato de multas a que der causa;

j) Nao fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;

k) Usar sempre o cinto de seguranca, exigindo que todos os demais
passageiros também o usem;

1) No transporte escolar, manter a velocidade maxima de 60 km/h em
estradas asfaltadas e de 40 km/h em estrada de terra e area urbana;

m)  Tratar colegas, alunos e usudrios do veiculo sempre com respeito e
cordialidade;

n) Apresentar-se para o trabalho sempre bem trajado, preferencialmente
com uniforme personalizado do municipio, instituido pela Secretaria
Municipal de Educagdo - SEMEC;
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o) Nunca exceder o nimero de passageiros permitido para o veiculo,
salvo emergéncia ou autorizagdo superior;

p)Evitar comportamento agressivo, falta de respeito e palavroes,
considerando que esta trabalhando com criangas;

q) Preencher quilometragem de saida e retorno, registrada no hodémetro
do veiculo, nas autorizacoes de saida.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 30 - Diariamente o motorista do 6nibus/microdnibus/van/Kombi
devera checar o bom funcionamento do veiculo.

. Art. 31 - Os veiculos escolares deverdo ser conduzidos com prudéncia,
respeitando na integra todas as leis de transito e normatizagoes do
DETRAN sobre o Transporte Coletivo Escolar;

Art. 32 - Em caso de acidente ou quebra do veiculo, impedindo a
continuidade do percurso, o motorista devera solicitar o auxilio de outro
veiculo e, por via de conseqiiéncia, registrar o fato.

Art. 33 - Para fins de fiscalizacdo e pagamento, as escolas beneficiadas
com o Transporte Escolar deverdao mensalmente, até o 52 dia til do més
subseqtliente, emitir relatério a Secretaria Municipal de Educagdo -
SEMEC, com informagodes sobre a freqiiéncia das rotas do Transporte
Escolar e justificativas no que couber.

Art. 34 - A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissao de
dever funcional e sera punida da forma prevista em lei.

Art. 35 - Aplicam-se, no que couberem, aos instrumentos
regulamentados por esta Instrucdo Normativa, as demais legislagdes
pertinentes.

Art. 36 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Educagdao e
Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
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observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 37 - Esta instrugdo entrard em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Rio Novo do Sul/ES, 17 de Outubro de 2014.

@m«b\&:&m RD mc\O- \N)Lﬂh.,
CLAUDIANE LOUZADA WETLER
Representante do Sistema de Educagdo - SEC

BORTOLOTE
Secretdria Municipal Interina de Educagio e Cultura
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“INICIO

Informa, no ato da matricula ou
em casc de mudanga de
enderego, a necessidade de

utilizagde do transporte escolar

A familla do aluno o acompanha
até o local de embarque e
desembarque, préximo & sua
residéncia (O ALUNO DEVE
PORTAR SEMPRE A
CARTEIRINHA DE
IDENTIFICAGAO DO ALUNO)

No caso de escolar com até 09
anos de idade, a familia
acompanha o aluno, devendo
credenciar, previamente,
acompanhante com idade
minima de 18 anos

ESCOLA

Recebe a Informagio do aluno

v

Encaminha informagdes &
Secretaria de Educagio

informa as famillas dos alunos
sobre as linhas do Transporte
Escolar, com herdrio, percurso,
local para embarque e
desambarque

'

Emite relatério & SEMEC, com
informagdes sobre a frequéncia
das rotas do Transporte Escolar
com justificativas no que couber

(PRAZO: 52 DIA UTIL DO MES
SUBSEQUENTE)

Recebe informagbes da Escola,
procedendo 4 organizacio e
i registro das informagdes
Expede a Lista de Passageiros e
| Carteirinha de Identificagiodo |
Aluna

Informa as Escolas sobre as
linhas do Transporte Escolar
(hordrio, percurso, local para
embarque & desembarque),
encaminhando-lhes a Lista de
Passageiros

Encaminha ao motorista a Lista
i de Passageiros
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MOTORISTA DO
TRANSP. ESCOLAR

Providencia que seu veiculo circule
com & lista dos alunos transportados
na respectiva linha

!

procede a0 embarque e desembarque
dos alunos somente nos locais
previamente determinados

)

Garante que oz alunos permanecam
fentados enquanto durar o transportd

v

Conduz o veiculo com prudéncia,
respaitando na Integra todas as leis
de trinsito @ normatizagbes do
DETRAN sobre o Transporte Coletivo
Escolar

¥

Checa diariamente o bom
funcionamento do veiculo

£m caso de acidente ou quebra do

fveiculo, impedindo a continuidade

percurso, solicita o auxilio de outro
veiculo e registra o fato

v

Recolhe o velculo, em local
previamente determinado pela
SEMEC, nos horarios e periodos em

que nio estiver sendo utilizado,
Justificando quando isso ndo ocorrer

v W
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INSTRUCAO NORMATIVA SEC N2 02 /2014

Versao: 01
Aprovacaoem: 17/10/ 2014
Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n2 314/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educagiao e Cultura -
SEMEC.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 12 - Esta Instrugao Normativa tem por finalidade:

| - Disciplinar e regulamentar os procedimentos da Secretaria Municipal
de Educagdo - SEMEC quanto ao planejamento, aquisi¢do e guarda dos
produtos, elaboracdo de cardapio, distribuicdo da merenda e prestacao de
contas do Programa de Alimentagdo Escolar do municipio de Rio Novo do
Sul/ES;

Art. 22 - Objetivando maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia
quando do acompanhamento das agdes do Sistema de Educagido - SEC,
pela Coordenadoria de Controle Interno, a normativa que se apresenta
vem padronizar as atividades da Alimentagao Escolar.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 32 - Este ato normativo abrange todas as unidades de ensino da rede
municipal de Educagdo Infantil, Creches e Ensino Fundamental.

CAPITULO 111
CONCEITOS

Art. 4° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - ALIMENTAGAO ESCOLAR: é um programa nacional implantado para
contribuir com o crescimento, desenvolvimento, aprendizagem e
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rendimento escolar dos estudantes, bem como a formacdo de hébitos
alimentares sauddveis, por meio da oferta da alimentagdo escolar e de
acoes de educagdo alimentar e nutricional.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 52 - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da
implementagao do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o que
dispdem os artigos 31 da Constituigdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 86 da Lei
organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
Municipal n® 537/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio.

Art. 62 - Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrugio
Normativa compreendem os dispositivos contidos na:

I - Lei Federal N2 9.394 de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
Diretrizes e Bases da Educagao Nacional;

Il - Lei Federal N2 11.947 de 16 de junho de 2009, que dispde sobre a
Alimentagdo Escolar;

[II - Resolugao/CD/FNDE N2 38 de 16 de julho de 2009, que dispde sobre
o atendimento da Alimentagdo Escolar aos alunos da educagio basica no
Programa Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE;

[1I - Resolugdo CFN N® 358 de 18 de maio de 2005, que dispoe sobre as
atribuicdes do Nutricionista no ambito do Programa de Alimentagado
Escolar e da outras providéncias.

[V - Resolugdo RDC N2216 de 15 de setembro de 2004.

CAPITULOV
RESPONSABILIDADES

Art. 72 - Compete ao Responsavel pelo Sistema de Educacao:
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[ - Elaborar a instrugdo Normativa, mediante estudo e analise das rotinas
de trabalho;

[ - Obter aprovagdo da Instrugio Normativa, apés submeté-la 2
apreciagdo da Unidade de Controle Interno e promover sua divulgacio e
aplicabilidade;

[IT - Manter atualizada a Instrugdo Normativa, mediante necessidade de
novas rotinas;

IV - Atender as solicitagdes da Controladoria Interna do Municipio.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 82 - Da Aquisi¢do dos Géneros Alimenticios da Alimentacido Escolar:

[ - A Secretaria Municipal de Educagdo fara a requisigio dos géneros
alimenticios, e encaminhara ao Setor de Compras e Licitagdes, que, apds
concluir o processo, enviard uma via do contrato ao Setor Municipal de
Alimentacdo Escolar que ficard responsavel pelo recebimento e
conferéncia dos produtos, atentando para a qualidade, prazo de validade
e inspegdo do 6rgao de vigilancia sanitdria Federal, Estadual ou Municipal
nas embalagens dos mesmos;

II = O municipio deverd também adquirir alimentos produzidos pela
Agricultura Familiar, conforme a Lei N© 11.947/2009.

Art. 92 - Da Elaboracao do Cardapio da Alimentacdo Escolar:

I - Somente deverdo constar no cardapio da Alimentagdo Escolar
alimentos que sejam caracterizados como saudaveis, em conformidade
com a Resolucdo do FNDE N2 38/2009;

I - O Cardapio da Alimentacdo Escolar deverd ser elaborado pelo
profissional Nutricionista habilitado e registrado no respectivo conselho,
do quadro de funciondrios da Secretaria Municipal de Educacio, e

n
;W
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acompanhado pelo Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) do municipio,
respeitando os habitos alimentares do municipio e sua vocagio agricola;

[II - Sempre que houver a inclusdo de um novo produto no cardapio, o
mesmo devera passar por testes de aceitabilidade do aluno, com excecéo
dos alunos da faixa etdria de 0 a 3 anos;

IV - Apds a elaboragdo do carddpio, 0 mesmo devera ser distribuido a
todas as escolas municipais, e o setor de nutrigao juntamente com o CAE
devera fiscalizar a aplicacdo e cumprimento do cardédpio, ndo sendo
permitida a substituicdo de produtos sem a prévia autorizacio do
profissional Nutricionista responsével pela sua elaboragio.

Art. 102 - Do Recebimento, Armazenamento e Distribui¢do dos Géneros
Alimenticios da Alimentacio Escolar:

[ - Os produtos adquiridos para a Alimentagdo Escolar deverio ser
recebidos pelo responsével pelo Setor Municipal de Alimentacio Escolar,
no depésito da merenda escolar, que fard a conferéncia quanto a
quantidade, qualidade e validade dos géneros alimenticios, bem como
observar as normas exigidas pela Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria;

I - Os produtos ndo pereciveis deverdo estar acondicionados em
embalagens em perfeito estado, ndo violadas e sem sujidades, e serem
armazenados em prateleiras ou estrados livres de umidade, excesso de
luz solar e calor, sendo que o local devera periodicamente receber o
servico de dedetizacdo, e diariamente o servigo de limpeza basica;

[l - Os produtos pereciveis deverdao estar acondicionados em
embalagens em perfeito estado, ndo violadas e sem sujidades, e serem
armazenados, de acordo com o tipo, em refrigeradores e freezers;

IV - A distribuicdo dos géneros alimenticios as escolas devera ser
realizada em veiculos apropriados, protegidos contra sol e chuva, sem
umidade, limpos, com o minimo de contato possivel com o meio exterior.
Os alimentos ndo pereciveis deverao ser acondicionados e transportados
em caixas plasticas “tipo supermercado”, e os pereciveis, refrigerados ou
congelados, em caixas térmicas;

—
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V - Cada Unidade Escolar designara um representante de equipe, de
preferéncia as préprias merendeiras, que serdo responsaveis junto ao
diretor pelo recebimento e conferéncia dos géneros alimenticios
recebidos pelo Setor Municipal de Alimentacdo Escolar, e apds, assinar as
Guias de Remessa de Alimentos, comprovando assim a veracidade do
recebimento. Em seguida, deverio armazena-los corretamente em
prateleiras, armadrios, refrigeradores e freezers, observando o prazo de
validade, utilizando os de fabricagdo mais antiga primeiro.

Art. 112 - Das Atribuig¢des dos Profissionais Serventes Escolares:

I - A merendeira ou outro profissional designado pela Secretaria
Municipal de Educagdo, com o devido treinamento, ficard responsavel
pelo recebimento, conservagdo, controle de estoque, preparo,
pontualidade nas refei¢des, higienizacdo, organizagio e outros cuidados
pertinentes ao Programa de Alimentac¢ao Escolar;

II - Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforgo fisico
relacionadas aos servigos de merenda, esterilizar instrumentos e
materiais, limpar equipamentos; preparar os alimentos segundo o
cardapio estabelecido, evitando escassez ou desperdicio; verificar o
estado de conservagdo dos alimentos e seu prazo de validade; controlar o
estoque de géneros alimenticios, bem como requisitar e receber sua
reposicao; armazena-los segundo as normas e instrugdes vigentes;
depositar o lixo e detritos da cozinha em lugares apropriados e
desempenhar outras atividades correlatas a fun¢ao ou ao cargo;

IIl - Acatar respeitosamente os seus superiores; tratar os alunos com
educacao e delicadeza; obedecer aos critérios de seguranga no trabalho
evitando acidentes; manter sua higiene pessoal, higienizar as maos
freqlientemente, ndo utilizar adornos (brincos, pulseiras, anéis), manter
as unhas aparadas e sem esmalte; manter-se uniformizado durante o
trabalho, utilizando o uniforme completo e limpo (touca, avental, sapato
fechado); evitar ao maximo falar enquanto estiver manipulando e
preparando os alimentos; realizar as tarefas referentes a higienizacio do
ambiente; participar de treinamentos, cursos e reunides quando

convocadas;
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IV - Preparar os alimentos de forma a ndo oferecer perigo 4 saude;
realizar o controle dos alimentos e das quantidades que foram utilizadas,
anotando em documento especifico para elaboragdo do mapa de merenda
escolar; verificar o prazo de validade dos produtos a serem utilizados,
usando a regra PVPC (primeiro que vence, primeiro que consome);
acondicionar os alimentos em locais adequados a temperatura de
armazenamento.

Art. 122 - Da Responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagéo:

[ - Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a
alimentagdo do escolar nas unidades escolares municipais; cumprir a
legislagdo pertinente ao Programa de Alimentagdo Escolar e interagir com
o CAE, providenciando condi¢des para o funcionamento desta Entidade
Fiscalizadora; fazer e exigir o cumprimento do carddpio em vigor;
acompanhar as condi¢des de estoque, armazenamento e higiene geral das
cozinhas e refeitérios; disponibilizar equipamentos e utensilios
pertinentes ao servigo de nutrigdo; efetuar visitas regulares, sem prévio
aviso, as unidades escolares; informar ao Secretdrio de Educa¢ido as
irregularidades ou ocorréncias relevantes que envolvam a gestio do
Programa de Alimentagdo Escolar nas diversas unidades do municipio;
oferecer cursos de capacitagdo aos profissionais envolvidos na
Alimentacdo Escolar; providenciar a higienizacdo de reservatérios de
agua das unidades escolares;

II - Seguir e respeitar o capitulo III da Resolugdo CFN N¢ 358/2005, que
define os seguintes parametros numeéricos:

A) Periodo Integral:

Modalidade de N2 de Ne¢ de Carga
Ensino alunos Nutricionistas horaria
semanal
Creche e pré- Até 500 01RT Minima: 30
escola horas
De501a 01 RT+01QT Minima: 30
1000 horas
Acima de 01RT+01QTa | Minima: 30
1000 cada 1000 horas
alunos
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Fundamental Até 3000 01 RT Minima: 20
horas
De 3001 a 01RT Minima: 30
5000 horas
De 5001 a 01RT Minima: 40
10000 horas
Acima de 01RT+01QTa | Minima: 40
10000 cada 10000 horas
alunos
B) Periodo Parcial:
Modalidade de | N®de alunos N2 de Carga horaria
Ensino Nutricionistas semanal
Creche e pré- Até 500 01RT Minima: 20
escola horas
De 501 a 1000 01 RT+01QT Minima: 20
horas
Acima de 01RT+01QTa Minima: 30
1000 cada 1000 alunos horas
Fundamental Até 5000 01 RT Minima: 20
horas
5001 a 10000 01 RT Minima: 30
horas
Acima de 01RT+01QTa | Minima: 30
10000 Cada 10000 horas
alunos

Legenda: RT = Responsavel Técnico (Nutricionista Responsavel Técnico)
QT= Quadro Técnico (Nutricionista que Compde o Quadro
Técnico)

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 132 - A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissao

de dever funcional e serd punida da forma prevista em lei.
b jgﬁ/
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Art. 142 - Aplicam-se, no que couberem, aos instrumentos
regulamentados por esta Instrucdo Normativa, as demais legislacdes
pertinentes.

Art. 152 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Educacdo e
Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 17° - Esta instrugcdo entrara em vigor a partir da data de sua

publicagdo.

Rio Novo do Sul/ES, 17 de Outubro de 2014.

MM o;,c{q_, \)\)L‘“\p\,
CLAUDIANE LOUZADA WETLER
Representante do Sistema de Educagdo - SEC

VERA A BORTOLOTE
Secretaria Municipal Interina de Educagao e Cultura
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